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	"Huzurlu Üniversite, Kaliteli Eğitim,

                Aydınlık Gelecek”                                           
	T.C.

EGE ÜNİVERSİTESİ 

ECZACILIK FAKÜLTESİ
ÖZLÜK İŞLERİ PERSONELİ 

GÖREV TANIMI
	Doküman No
	GT- ECF-002

	
	
	Yayın Tarihi
	17.11.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	11.02.2025

	
	
	Revizyon No
	02



	Birim Adı
	Eczacılık Fakültesi

	Alt Birim Adı
	Fakülte Sekreterliği

	Görev Unvanı
	Özlük İşleri Personeli

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Fakülte Sekreteri

	Görev Alanı
	Fakülte Dekanlığı Personel İşleri

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Personel birimine tanımlanan görev ve sorumlulukların düzenli bir şekilde yerine getirilmesinden sorumlu olmak 

· Akademik ve idari personelin işe başlama süreçlerindeki tüm iş ve işlemlerini yapmak

· Akademik personel görev ve unvan değişiklikleri ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek 

· Akademik personelin görev süresine ilişkin iş ve işlemleri yürütmek 

· Akademik ve idari personelin yurt içi ve yurt dışı görevlendirme işlemlerini yapmak 

· Birimdeki yönetim kurulu, fakülte kurulu üyelikleri ile bölüm/anabilim dalı başkanlıklarına seçim ve/veya atama süreçlerinde yapılacak işlemleri yürütmek 

· Akademik ve idari personelin izin, rapor vb. iş ve işlemlerini yürütmek 

· Akademik ve idari personelin disiplin iş ve işlemlerini yapmak 

· İdari personelin unvan değişikliği ve terfi ile ilgili iş ve işlemlerini yürütmek 

· Akademik ve idari personelin emeklilik, ilişik kesme, nakil, intibak vb. işlemlerini yürütmek 

· Akademik ve idari personelin doğum, evlenme, ölüm vb. özlük hakları ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek 

· Akademik ve idari personele ait bilgi ve belgelerin arşivlenmesini sağlamak 

· Akademik ve idari personel için elektronik imza talebi ile ilgili yazışmaları yapmak 

· Görev alanı ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için temel teşkil eden istatistikî bilgileri tutmak 

· Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak 

· Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçeleri ile birlikte açıklamak

· Öğretim elemanları ve Dr. Öğretim üyesi kadrosunda görevli personelin görev süresi uzatmalarının takip etmek.

· Fakülte içi sınavlarda öğretim üyesi görevlendirmesi yapmak.

· Lojman başvuruları, Mal Bildirimi formlarının takibini yapmak.

· Akademik ve idari personelin SGK işe giriş ve çıkış bildirgelerinin takibini yapmak.

· Birim İç Değerlendirme ve Birim Faaliyet Raporlarının hazırlanmasına katkıda bulunmak

· Bilimsel görüş ve bilirkişi yazışmalarını yapmak.

· Akademik ve idari personelin disiplin soruşturmalarıyla ilgili yazışmaları yapmak, disiplin ve cezalarının uygulaması ile ilgili işlemleri sağlamak

· Bilgi edinme başvurularının zamanında cevaplandırılmasını sağlamak.

· CİMER başvurularının zamanında cevaplandırılmasını sağlamak.

· Fakülte Sekreterinin vereceği diğer işleri yapmak.
· Etik kurallara uymak

· Tüm işlemlerde KVKK uygunluğunu göz önünde bulundurmak


	Yetkileri
	 -Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

 -Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek



	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
	Bilgisayar, yazılım ve ofis araçları kullanabilmek.
	Personel İşlemleri ile ilgili mevzuatı bilmek

İş deneyimine sahip olmak

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	Düzenli ve disiplinli çalışma 

Ofis programlarını etkin kullanabilme 

Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.) 

Sorumluluk alabilme 

Sözlü ve yazılı anlatım becerisi 

Üst ve astlarla etkin diyalog 

Orta düzeyde Bilgisayar ve internet kullanımı

Gereksiz yazışmalardan kaçınmak, yerine göre yazıları sadece ilgili birim ya da kişiye göndermek, yazıları iyi okuyup anlamak ve ona göre tasnif etmek.


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	( Fakülte Sekreteri ile raporlama ilişkisi

( Fakültenin diğer alt birimleri ile iş birliği ve eşgüdüm ilişkisi 

( Birimin görev alanına giren konularda, Üniversitenin diğer birimlerinde yürütülen görevlerin sahiplerine, koordinasyon ve danışmanlık sunumu



	Yasal Dayanaklar
	2547 ve 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu




           TEBLİĞ EDEN

                      







         Tuncay TEZCAN







                                   Fakülte Sekreteri
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	Revizyon No
	Revizyon Tarihi
	Revize Nedeni

	01
	02.01.2024
	Kodlamaların değişmesi

	02
	11.02.2025
	Format Değişikliği

	
	
	


	       HAZIRLAYAN

Tuncay TEZCAN

Fakülte Sekreteri

	KONTROL EDEN

Prof. Dr. Bayrı ERAÇ

Birim Kalite Sorumlusu
	                 ONAYLAYAN

Prof. Dr. Hande GÜRER ORHAN

Dekan
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